
轉驗收步驟說明(增加特殊案例)        財管組 107.4.20 

1.將原動支單點選轉驗收。 

 
 
 
2.進入動支單驗收維護頁面，點選編輯紀錄 
 
 
 
 
 
 

3.進入編輯畫面輸入廠商名稱、廠商統一發票名稱 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.點選明細，進入財產項目編輯畫面，點選編輯紀錄    ，開始填寫規格資料。  
 
 
 
 
 

a.輸入型號、廠牌、保管人、存放地點等資料，如無型號為訂製品，請輸入訂

製品，其中存放地點務必以點選資料方式完成，不可自行輸入資料。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

這兩筆資料會
自動帶入下一
關『明細』內 

 

 

 

點選 

金額可以修改 



5.點選財產明細，編輯相關資料。 
 
 
 
 

b.輸入單位、數量、單價等資料，其餘資料會自動帶入，財產明細規格請輸入

完整，藍色字體資料，如存置地點、保管人可修改，備註欄可自行輸入相關

訊息，但列印驗收單時不會呈現。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c.如有其他財產項目，請點選新增，重複 b 步驟 
 
 
 
 
 

6.列印驗收紀錄單：回到動支單驗收維護畫面，點選列印  ，共有 2張以上要列

印。 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

規格內容

輸入完整 



a.轉驗收單可存檔為 PDF 檔留存，點選存檔符號即可。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 驗收紀錄不得塗改 

2. 僅限簽名，不可以蓋章處理 



b.確認轉驗收單第二張『財產明細資料』是否完整廠牌、型號、規格、保管人、

放置地點、廠商名稱。 
 
 
 
 
 
 



案例 1.兩件以上不同品名設備做成一筆財產錯誤 

  一批同名物品做一筆，規格必須相同正確 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

實際物品：循環扇 20台、除濕機 4台 

 



案例 2.一筆採購中僅一項物品(白板)需列財產，雖估價單中有 2 筆 

估價單 

 

採購明細金額調為應做財產物品金額 1680*2=3,360 

 

財產明細名稱更改為應列財產名稱『白板』，依序完成規格填寫 

 


